ZARZADZENIE NR XXXI11/2024
WOJTA GMINY PAPOWO BISKUPIE

z dnia 28 czerwca 2024 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Papowo Biskupie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609
i721)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Papowo Biskupie w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do zarzadzenie Nr XXXVII/2022 Wojta Gminy Papowo Biskupie zdnia 16 maja 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Papowie Biskupim wprowadza sig¢
nastepujgce zmiany:

1) § 5 otrzymuje brzmienie:

»$ 5. 1. Kierownictwo Urzedu Gminy stanowig:
1) Wojt;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy.

2. Tworzy si¢ samodzielne stanowiska:

1) stanowisko ds. wymiaru podatkow, rozliczen i ptac;
2) stanowisko ds. poboru podatkéw i windykacji;
3) stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi kasowej;
4) stanowisko ds. kadr, obstugi kancelaryjnej i sekretariatu;

5) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, dzialalno$ci gospodarczej, o$wiaty iochotniczych strazy
pozarnych;

6) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony $rodowiska;

7) stanowisko ds. rolnictwa, leSnictwa, ochrony $rodowiska, melioracji, gospodarki wodno-$ciekowej,
gospodarki gruntami oraz pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

8) stanowisko ds. gospodarki gruntami, pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

9) stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Gminy Papowo Biskupie oraz
gminnych instytucji kultury, gospodarki lokalowej, informacji niejawnych, obstugi Gminnej Komisji
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

10) stanowisko ds. rozliczen ksiggowych wody, sciekow, ds. dodatkéw mieszkaniowych oraz wydawania
zezwolen na sprzedaz alkoholu;

11) Urzad Stanu Cywilnego, ewidencja ludnosci,

12) Radca Prawny,

13) stanowisko ds. ksiggowosci szkol,

14) stanowisko ds. o$wiaty,

15) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych,
16) stanowisko ksiegowego,

17) stanowisko ds. wojskowych, dziatalno$ci gospodarczej, rozliczania energii i kart paliw pojazdow
gminnych,
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18) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, budownictwa i infrastruktury drogowej,

19) stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki komunalnej, wodno-$ciekowej i nieruchomosci,
20) stanowisko gtownego ksiegowego,

21) stanowisko archiwisty

3. W uzasadnionych przypadkach, dla zapewnienia sprawnego dziatania Urz¢du moga by¢ tworzone
inne stanowiska pracy.

4. Tworzy si¢ Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (OIN), ktory jest wyspecjalizowang
komorka organizacyjng zajmujacg si¢ ochrong informacji niejawnych. W sklad Zespotu ds. OIN wchodza:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony IN,
2) Kierownik Kancelarii Specjalnej,
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.”;
2) § 8 otrzymuje brzmienie:
,»$ 8. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy obowigzkéw szczegolnosci:
1. W zakresie spraw biezacych:
1) wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa,
2) kierowanie pracg pracownikow samodzielnych stanowisk w zakresie rachunkowosci,
3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
4) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji w dokumentacji finansowe;j,
5) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzania,

6) wspoétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowej oraz zapewnienie prawidtowosci,
terminowosci i zgodnos$ci sprawozdan finansowych,

7) udzielanie pomocy Wdjtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

8) koordynowanie pracami jednostek organizacyjnych Gminy i stanowisk pracy Urzedu nad projektem
budzetu, wieloletnimi planami finansowymi, informacjami okresowymi (w tym o stanie mienia
komunalnego) i sprawozdaniem rocznym z wykonania budzetu,

9) przygotowywanie wstepnego projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami oraz projektéw
uchwat dotyczacych zmian tej uchwaty,

10) przygotowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz projektéw zmian,

11) nadzorowanie wtasciwej realizacji okreslonych uchwata budzetowa dochodow i wydatkow, a w razie
odstepstw od planu wystgpowanie z inicjatywg zmian w budzecie,

12) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania przez
pracownikow Urzegdu, kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, atakze innych osob
odpowiedzialnych za gospodarowanie §rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza
sektora finansow publicznych,

13) opracowywanie okresowych ocen ianaliz realizacji budzetu oraz biezace informowanie Wojta
o sytuacji finansowej gminy,

14) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

15) sporzadzanie tgcznych rocznych sprawozdan finansowych tj. Bilanséw, Rachunku Zysku i Strat,
Zestawienia Zmian Funduszu, Informacji dodatkowe;j,

16) sporzadzanie skonsolidowanych sprawozdan finansowych,

17) udzielanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan finansowych
Gminy,

18) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,
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19) uruchamianie $srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu,
20) ewidencja dochodow urzedu oraz organu finansowego,

21) wspotpracowanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami,

22) udzielanie instruktazu pracownikom Urze¢du oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie finansow,

23) kontrolowanie gospodarki finansowej Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych,
24) uczestnictwo w pracach Rady Gminy i jej merytorycznych komisjach,

25) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz projektow zarzadzen Wojta, w czesci
dotyczacej ich zakresu dzialania oraz przygotowanie materialdw, okresowych ocen, analiz, informacji,
sprawozdan, bedacych przedmiotem obrad Rady Gminy oraz potrzeb Wojta Gminy,

26) realizacja zadan wynikajacych zpostanowien, uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen, decyzji
i postanowien Wojta, czuwanie nad realizacja umow i porozumien zwigzanych z zakresem dziatania
stanowiska pracy,

27) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz realizacja zadan ujetych w budzecie,
udziat w programach i projektach, obstuga kontroli zewnetrzne;j.”;

3) § 12 otrzymuje brzmienie:
»$ 12. Do zadan i kompetencji pracownika ds. kadr obstugi kancelaryjnej i sekretariatu nalezy:
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondenc;i,
3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych do urzgdu,
4) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
5) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,
6) zaopatrywanie urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,

7) prowadzenie magazynu materiatdow biurowych i kancelaryjnych, 8 ) prowadzenie gospodarki drukami
1 formularzami,

8) organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych
ze wzgledu na sprawg urzednikow,

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych,
10) przygotowywanie projektow plandéw urlopéw wypoczynkowych,
11) przygotowywanie i wydawanie umow i $wiadectw pracy,
12) ewidencja czasu pracy pracownikow,
13) przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen.”;
4) po § 25 dodaje si¢ nastepujace uregulowania w brzmieniu:

»$ 25a. Do zadan ikompetencji pracownika ds. zagospodarowania przestrzennego, budownictwa
i infrastruktury drogowej nalezy:

1) prowadzenie procedur zwiazanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy, lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz zmian tych decyzji;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z procedura planistyczna gminy;

3) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy, wydawanie wypisow i wyrysow ze studium;

4) prowadzenie rejestrow decyzji o warunkach zabudowy, decyzji lokalizacyjnych i dokumentow
planistycznych;
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5) przygotowanie dokumentacji do zgloszenia robot budowlanych lub wystapienie z wnioskiem
0 pozwolenie na budowe;

6) opiniowanie przeprowadzonych napraw i remontoéw w lokalach komunalnych;

7) przygotowanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia;
8) kwalifikacja przedsigwzigcia do oceny Srodowiska;

9) przygotowywanie prognozy oddziatywania na §rodowisko;

10) przygotowanie decyzji na zajgcie pasa drogowego.

§ 25b. Do zadan i kompetencji pracownika ds. ochrony $rodowiska, gospodarki komunalnej, wodno-
$ciekowej 1 nieruchomosci nalezy:

1) przeprowadzenie postgpowania w zakresie pozyskania dotacji na usuwanie wyrobow zawierajacych
azbest

2) pozyskiwanie dotacji na zadanie w zakresie ochrony $rodowiska,
3) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody,
4) wspolpraca ze schroniskiem w zakresie opieki nad zwierzetami,
5) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi wtdknistych,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew,
7) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wycena, zbyciem lub nabyciem nieruchomosci,
9) przetargi na zbycie nieruchomosci,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodno — Sciekowa,
11) wspotpraca z laboratorium i PSSE w sprawie badan wody,
12) prowadzenia zadan z zakresu zaopatrzenia Gminy w wodg,
13) prowadzenie zadan z zakresu odprowadzenia $ciekow,
14) prowadzenie sprawozdawczosci
§ 25¢c. Do zadan i kompetencji glownego ksiegowego nalezy:
1) wykonywanie obowiazkow w zakresie rachunkowos$ci okreslonych ustawa,
2) petnienie obowigzkow Glownego Ksiggowego Urzedu oraz jednostek obstugiwanych,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu w zakresie wydatkow, wtym inwestycyjnych
1 finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

4)nadzér nad prowadzeniem ksigg rachunkowych jednostek obslugiwanych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

5) inicjowanie 1iopracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

6) prawidlowe sporzadzanie i terminowe przekazywanie informacji do zamieszczania w BIP oraz ich
aktualizacji w zakresie prowadzonych spraw,

7) dokonywanie analiz wykonania planu finansowego wydatkow Urzedu oraz wydatkow
i dochodow jednostek obstugiwanych,

8) prowadzenie analitycznej (wartosciowej, iloSciowej) i syntetycznej ewidencji sktadnikow
majatkowych Gminy i nadzoér nad sktadnikami majatku jednostek obstugiwanych,

9) rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu i jednostek obstugiwanych,

10) naliczanie odpisow oraz obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu,
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11) pomoc  w opracowywaniu  projektow iplanéw finansowych Urzedu oraz projektow
1 planéw finansowych jednostek obstugiwanych.

§ 25d. Do zadan i kompetencji archiwisty nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych stanowisk pracy;
2) prowadzenie ewidencji przejetych materialow, wlasciwe ich przechowywanie i zabezpieczanie;
3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w komisyjnym jej brakowaniu;

5) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania oraz ich przekazywanie do Archiwum
Panstwowego;

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia
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